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المبادئ الأساسية للتدبير المالي

الفهمسهلةميزانيةاعتمادأيالتبسيط
والانجاز،والتناول
واضحةرؤيةعلىالتوفرفيويتجلىالوضوح
النفقات،ولكلالمواردلكلبالنسبة

لكلالإثباتوثائقباعتمادوذلكالشفافية
المنجزة،العمليات

وتدوينوتقييدتسجيلومجالهاالمصداقية
المحاسبية،بالسجلاتتباعاالعمليات
الجمعيةمصاريفلكلوالمراقبةالتتبع

وكذالهاالمسيرةالأجهزةطرفمنومداخيلها
.المانحين



الميـزانـيـة

وبرامجالمخططاتلبلورةماليةآليةبأنهاالميزانيةتعريفيمكن
:وتتضمنأهدافهالتحقيقماليةبلغةبالجمعيةالخاصةالعمل

الأنشطةمصاريف

التسييرونفقات

التجهيزونفقات

هذهتكونأنيمكنومحاسبيةدورةخلالوذلك
الاتفاقتملماطبقاسنويةنصفأوسنويةالدورة

.للجمعيةالمقررةالأجهزةفيعليه

المشروعومقاربةالجمعيةميزانيةبينالعلاقة



أهداف الميزانية

استباقعبرالعملبرنامجلإنجازاللازمةالمواردضمانإلىتهدف
شاملإطارفيالمناسبالوقتفيالتمويلعنوالبحثالخصاص
مستوىعلىتجاوزهايجبلاالتيالحدودتضعأنهاذلكوموحد،

مستوىعلىتعبئتهايجبالتيالدنياالحدودوتحددالمصاريف
بها،المسموحالمصاريفضبطمنتمكنالميزانيةأنأي،الموارد

.المصاريفهذهلتغطيةالضروريةالماليةوالعائدات



مراحل إعداد الميزانية

منالميزانيةلإعدادإتباعهايتعينالتيالمراحلمنالعديدثمة
نقاطوتحديدالجمعية،فيهتتواجدالذيالمحيطتحليلأبرزها
الفارطةالسنواتتجربةمنالعبرواستخلاصضعفهاومواقعقوتها
المراحلهذهتحديديمكنالعموموعلى.والأداءالإنجازمستوىعلى
:يليمافي

،المنصرمةالسنةخلالالمحصلةالنتائجإلىالرجوع

المواردذلكفيبماالمتوقعةالمواردالاعتباربعينالأخذ
المالية،السنةبدايةفيالمتوفرة

.عمليةكلكلفةباحتسابالمصاريفبرمجة

كافةيشملأنيجبالميزانيةمشروعأنعلىالتأكيدويجب
.المتوقعةالمداخيلوكافةالمصاريف



مكونات الميزانية

مكونينمنالجمعيةميزانيةتتألف:

الأموالتحصيلإلىتؤديالتيالعملياتمنتوجوهيالمداخيل
الأنشطةمداخيل–قارة/بشريةتقنيةماليةماديةالجمعية،لفائدة

المشاريعتمويل-والهباتالمنح-

.الاعتماداتصرفإلىتؤديالتيالعملياتمجموعوهيالمصاريف



المداخيل

بنكيةتحويلات

Avisبالدائنيةالإشعارتسجيل de créditللجمعيةالوارداتبسجل،

المداخيلخانةفيحسابهافيالجمعيةتلقتهالذيالمبلغتسجيل
البنكية،العمليةومراجعبتاريخللجمعيةالبنكبسجل

،(المداخيلمنالمصاريفخصم)البنكبسجلالرصيدتحيين

اليوميبالسجلحسابهافيالجمعيةتلقتهالذيالمبلغتسجيل
المداخيل،خانةفيللعمليات

منالمصاريفخصم)للعملياتاليوميبالسجلالرصيدتحيين
.(المداخيل



المداخيل

نقديةمداخيل

للمداخيلالمخصصالوصولاتبدفتروجوباالعمليةتدوين

المسلمللطرفالمبلغمقابلوموقعومرقممؤرخوصلتسليم
الوصولات،دفترأصلفيالمسلمالوصلمنبنسخةوالاحتفاظ

في(المسلمالوصلوتاريخرقم)ومرجعهابتاريخهاالعمليةتدوين
المداخيل،بخانةالصندوقسجل

فيللجمعيةالبنكيبالحسابالمتسلمةالمبالغأوالمبلغإيداع
وخمسةالحضريللمداربالنسبةمفتوحةأيامثلاثةيتعدىلاأجل

.القرويبالمدارمفتوحةأيام



المداخيل

:نقديةمداخيل

في(المسلمالوصلوتاريخرقم)ومرجعهابتاريخهاالعمليةتدوين
المصاريف،بخانةالصندوقسجل

،(المداخيلمنالمصاريفخصم)الصندوقرصيدتحيين

المسلمالإيداعوصلوتاريخرقم)ومرجعهابتاريخهاالعمليةتدوين
المداخيل،بخانةالبنكسجلفي(البنكطرفمن

.(المداخيلمنالمصاريفخصم)للجمعيةالبنكبسجلالرصيدتحيين

المسلمالإيداعوصلوتاريخرقم)ومرجعهابتاريخهاالعمليةتدوين
المداخيل،بخانةللعملياتاليوميالسجلفي(البنكطرفمن

منالمصاريفخصم)للعملياتاليوميبالسجلالرصيدتحيين
.(المداخيل



تصرفتحتيكونمرقمموحدوصولاتدفتراعتماديتوجبفإنهللإشارة
منحالبأييمكنلاأنهكما.بالتحصيلالمكلفبصفتهالمالأمين

لماطبقاالمداخيلكافةتسجلبلوالمصاريفالمداخيلمقاصةالأحوال



المداخيل

العينيةالمداخيل

مقابلالمانحةللجهة(13رقمالمرفقأنظر)تسلَُـموصلتسليم
أوالتجهيزتوصيففيهيتمبحيثالمتسلمةالموادأوالتجهيز
.المتسلمةالمواد

.الجردبدفترالمتسلمةالموادأوالتجهيزتسجيل

بذلكالتصريحيتعينأجنبيةلمساعداتالجمعيةتلقيحالةفي
المحصلالمبالغتحددبرسالةللحكومةالعامةالأمانةلدىمباشرة
التوصلتاريخمنكاملةيوماثلاثينأجلداخلومصدرهاعليها

.بالمساعدة

.الخاص بتنظيم حق تأسيس الجمعيات1958نوفمبر15مكرر مرتين من الظهير الشريف الصادر بتاريخ 32الفصل 



النفقات/ المصاريف 

الصرفمجالات

خلالالجمعيةستقتنيهاالتيالتجهيزاتجميعوتهمالتجهيزات،مصاريف
.المنقولةوالتجهيزاتالمكتبيةكالتجهيزاتالسنة

وتشملالتسييرمصاريف:

ومختلفةمتعددةوهي.أنشطتهالإنجازالجمعيةتحتاجهاالتيالأنشطةمصاريف
.تربويلمعملبالنسبةالرسمأدواتشراءمثلجمعية،كلأنشطةبحسب

النظربغضاليوميعملهالتتبعالجمعيةتحتاجهاالتيوهي،عامةمصاريف
التنقلمصاريفووالبريدالمكتب،لوازممثلالأنشطةومصاريفحاجياتعن

frais de transport.

أنيمكنبلحصريةليستأولويتهارغمالنفقاتهذهأنإلىالإشارةتجدرو
أوكالنقلأخرىمجالاتلتشملوشراكاتهاالجمعيةمواردباتساعتتسع

.مثلاالتكوين



(Bon de Commande)الطلبآلية الشراء بواسطة سند . 
وبإنجاز(Fournitures)توريداتباقتناءالطلب،سنداتبواسطةالقياميمكن
للخطواتطبقاوذلك.الميزانيةخاناتفيمحددهوماحسبخدماتأوأشغال

:التالية

.الحاجياتعنالتعبير

أثمانعرضطلب(Demande de devis)

 الممونتحديد

الطلبسندإعداد

 الأشغالتسليم السلع أو الخدمات أو انجاز

 بالفاتورةالإدلاء

الأداء

المحاسبيةالتقييدات

للعملياتاليوميالسجلفيوتواريخهامراجعهابمختلفالعمليةتدون
العملياتتدونكما.(المحاسبيةالسجلاتبمسكالخاصالمحورأنظر)

.السجلينكلافيالرصيدويحينالبنكسجلفيالشيكطريقعنالمؤداة

الجمعيةعلىالواردةالأثمانعروضفيالبثلجنةمحضر:الوثائق
؛المتنافسينمختلفطرفمنالمقدمة(Devis)الأثمانبعروضمرفوقا



آلية الشراء بواسطة سند الصندوق
Bon de Caisse

الصغرىالمصاريفبعضالجمعيةلأنشطةاليوميالتسييريتطلب
(درهم500منأقل)صغيرصندوقإحداثيستحسنوبالتالي.المستعجلة

الوقتفيالنفقاتصرفمنالتمكنأجلمنالإدارةمستوىعلى
استعمالأنغير.اليوميالتسييريسهلأنذلكشأنومن.المناسب
.عنهالمسؤولتحديدمعومهيكلامنظمايكونأنيجبالصندوق

طريقعنتحملهايتمأنيجبأهميتها،قلتمهمانفقة،فكللذا
.(إبراءأوسند)إثباتيمستند

،(درهم500منأقل)القليلةالمبالغذاتللعملياتبالنسبةوعليه
ناقلةمالك)بنكيحسابعلىيتوفرلامعهالمتعامليكونوالتي
بواسطةالأداءيجبالحالةهذهوفي.نقدايتمالأداءفإن(مثلابضائع
:التاليةالخطواتحسبالصندوقسندات



آلية الشراء بواسطة سند الصندوق
Bon de Caisse

1.الصندوقتمويل(Alimentation de la caisse)
2.طرفمنوتوقيعهالعمليةبمبلغبالأداءالأمرتعبئة

الرئيس
3.العمليةبمبلغالصندوقسندتعبئة
4.مقابلالخدمةأوالسلعةمبلغبالأمرالمعنيتسليم

bon)المبلغتسلمسندتوقيع de réception)
5.كمصاريفالصندوقبسجلالعمليةتسجيل،
6.للجمعيةالصندوقبسجلالرصيدتحيين،
7.8كمصاريفللعملياتاليوميبالسجلالعمليةتسجيل.

.للعملياتاليوميبالسجلالرصيدتحيين



الصندوقملاحظات مهمة بخصوص عمليات 

التسلملسنداتوآخرالصندوقلسنداتدفتراعتماديجب

.تسلسلياومرقمينموحدين

تجنبضرورةإلىالإشارةتجدرالصندوق،عملياتبخصوص

درهم500منأكثرسيولةشكلفيماليةبمبالغالاحتفاظ

يجببل.تحصيلهاإثرعلىالمالأمينأوالرئيسبحوزة

درءاوذلك.الحسابفيإيداعهاأولأصحابهاتسليمهاإما

تتوفرلاالجمعيةوأنخصوصاللذمة،وإبراءللمسؤولية

.حديديةخزنةعلى


